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Seccion | - Administracion Local

Mancomunidades
Mancomunidad Sierra de Gata

ANUNCIO. Bases convocatoria seleccion de una plaza Auxiliar Administrativo/a
de la Administraciéon General.

1.-OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la provision, por el sistema de CONCURSO-
OPOSICION, de un puesto de Auxiliar Administrativo/a de la Administracién General de esta
Mancomunidad de Municipios, mediante contratacion laboral temporal.

Duracién del contrato: desde su formalizacion hasta el 31 de diciembre de 2020, prorrogable en
funcién de las necesidades del servicio.

El proceso selectivo se regira por lo dispuesto en las presentes bases y, en lo no previsto en
ellas sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 13/2015,
de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura; el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y el
Convenio Colectivo por el que se regula las relaciones de trabajo entre la Mancomunidad de
Municipios Sierra de Gata y los/as trabajadores/as a su servicio (DOE n° 90 de 4/8/2005).

Las funciones del puesto seran las propias de Auxiliar Administrativo/a, estando entre ellas la
realizacion de tareas administrativas de tramite y colaboracion; Registro y tratamiento de
documentacion administrativa; informacién y atencion al publico y, en general, apoyo al servicio
administrativo y contable de la Entidad, de acuerdo con las necesidades de dichos servicios.

Las retribuciones del puesto seran conforme a lo establecido en los presupuestos generales de
la Mancomunidad de Municipios Sierra de Gata.

2.-REQUISITOS
Para ser admitido/a en el proceso selectivo, sera necesario reunir los requisitos siguientes:

a. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
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TREBEP respecto a los nacionales de otros Estados.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

d. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial
paraempleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en
el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e. Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
Formacién Profesional Basica o equivalente.

Los requisitos establecidos en estas bases deberan poseerse en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el final del proceso selectivo.

3.-INSTANCIAS DE SOLICITUD

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas (Anexo Il) se dirigiran a la Sra.
Presidenta de la Mancomunidad de Municipios Sierra de Gata, y en ellas cada aspirante
debera manifestar que retne todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria,
referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias.

Los requisitos deberan cumplirse en el momento de la finalizacién del plazo para presentar la
solicitud de participacion en el proceso selectivo y deberan acreditarse una vez finalizado éste,
antes de la formalizacién del contrato.

Las solicitudes se presentaran en el plazo de DIEZ DIAS habiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la provincia de Céaceres,
en el Registro de la Mancomunidad de Municipios Sierra de Gata (c/ Mayor, 3-Hoyos (Céceres)
de lunes a viernes en horario de 8 a 15 horas), o bien en cualquiera de los lugares previstos en
el art. 16 Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
administraciones publicas.

El anuncio se publicard ademas en la Sede electronica de la Mancomunidad, de conformidad
con lo dispuesto en el art. 99 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de
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Extremadura.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberéan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas. En
este caso, la solicitud y demas documentacidn debera enviarse por correo electrénico, antes de
que finalice el plazo de presentacion de solicitudes, a la siguiente direccion:

mancomunidad @sierradegata.es

Los/as solicitantes deberan unir a la instancia de solicitud la siguiente documentacion
obligatoria:

—Fotocopia del D.N.I.

—Fotocopia del titulo académico requerido.

--Declaracién Responsable (Anexo IIl)

—Fotocopia de los documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso.

Toda la documentacién aportada deberd estar compulsada o bien, tener la consideracion de
copia electrénica auténtica.

4.-ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Sra. Presidenta dictara resolucion,
declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas. Dicha resolucion se
publicara en la pagina Web de la Mancomunidad.

Los/as aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo de 3 dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la resolucion, para subsanar los defectos que hayan motivado
su exclusion.

Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, y una vez resueltas las posibles
reclamaciones, la Presidencia dictara resolucion, en el plazo maximo de 5 dias, declarando
aprobada definitivamente la lista de aspirantes, con designacién de los miembros del Tribunal
de Seleccion, y con la fecha, lugar y hora del comienzo de las pruebas, pudiendo coincidir los
dos ejercicios (prueba teédrica y practica) en el mismo dia. Esta resolucion se publicara en la
pagina Web de la Entidad, y, en el tabl6n de anuncios.
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5.-TRIBUNAL CALIFICADOR

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de paridad entre mujeres y hombres

Todos sus miembros deberan estar en posesion de una titulacion igual o superior a la exigida a
los/as aspirantes.

La abstencion y recusacion de los/as miembros del Tribunal sera de conformidad con el articulo
23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La designacion de los/as miembros titulares y suplentes del tribunal se hara publica en la
resolucion en la que se apruebe la lista definitva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as a
gue hace mencion la base anterior.

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacién o por cuenta de nadie.

El Tribunal podra contar, para todas o algunas de las pruebas, con la colaboracién de
asesores/as técnicos/as, con voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al ejercicio de su
especialidad técnica.

Podran asistir como observadores/as del desarrollo del procedimiento selectivo, con voz y sin
voto, un/a representante de cada una de las organizaciones sindicales representativas de esta
Mancomunidad.

El Tribunal sélo podra actuar validamente con la asistencia de todos/as sus miembros, o sus
suplentes. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y
aplicar los baremos correspondientes.

La actuacion del tribunal se ajustara estrictamente a las bases de la convocatoria. No obstante,
el Tribunal resolvera las dudas que surjan de su aplicacién y podra tomar los acuerdos que
correspondan para aquellos supuestos no previstos en estas bases.

6.-PROCEDIMIENTO SELECTIVO

La seleccion de aspirantes se realizara a través del sistema de concurso-oposicion libre.
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Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio de la fase de oposicién en
llamamiento Unico, siendo excluidos/as quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza
mayor, debidamente justificados que seran apreciados y ponderados por el Tribunal de
Seleccion.

Para las pruebas deberan presentar el NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir. En
cualquier momento el Tribunal podréa requerir a los/as aspirantes su acreditacion personal.

1. Fase de Oposicién. Consistird en la realizacién de dos ejercicios obligatorios y
eliminatorios, uno tedrico y otro practico.

Primer ejercicio: De caracter tedérico, consistira en la realizacién de un examen tipo test de 50
preguntas basadas en el contenido del temario indicado en el anexo | de estas bases, durante
un tiempo maximo de 60 minutos. El cuestionario, de caracter obligatorio y eliminatorio para
los/as aspirantes, estara compuesto por 50 preguntas tipo test, con tres respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pregunta correcta tendra una valoracion
de 0,20 puntos y cada respuesta incorrecta restara 0,10 puntos. Las preguntas no contestadas
no seran tenidas en cuenta. La puntuacién maxima para el ejercicio sera de 10 puntos, siendo
necesario obtener una puntuacion minima de 5 puntos para superar el gjercicio.

Segundo ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para las personas aspirantes,
consistira en una prueba por ordenador sobre procesador de textos, hojas de calculo, o
cualquier ejercicio relacionado con las funciones del puesto, de acuerdo con lo que determine
el tribunal calificador. Se valoraran en este ejercicio los conocimientos y habilidades en el
manejo de las aplicaciones informéticas asi como la exactitud de los documentos obtenidos. El
tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio sera de treinta minutos. Se facilitaran a
los/as aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion. La puntuacion maxima
para este ejercicio sera de 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacién minima de 5
puntos para superar el ejercicio.

Al término de cada ejercicio, una vez valorado, el tribunal publicara las notas del mismo en el
Tablén de anuncios de la Mancomunidad y sede electronica.

La calificacion final de esta fase estara determinada por la suma de los puntos obtenidos en los
dos ejercicios. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mejor puntuacion
obtenida en el segundo ejercicio y, de persistir el empate, a la del primer ejercicio. En caso de
qgue una vez aplicados los criterios anteriores siga resultando empate, el orden se establecera
mediante sorteo publico.

Una vez terminada la calificacién de los/as aspirantes, el Tribunal publicara la relacién
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provisional de aprobados/as por orden de puntuacion, con las puntuaciones obtenidas en cada
ejercicio, indicando que los/as interesados/as dispondran de un plazo de 3 dias habiles, desde
dicha publicacion en sede electronica, para efectuar las reclamaciones, si proceden, ante dicho
Tribunal. Una vez resueltas las posibles reclamaciones, el Tribunal publicard la lista definitiva
de aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.

2.Fase de concurso.

La fase de concurso sera posterior a la de oposicién, no tendra caracter eliminatorio ni podra
tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Consistira en la comprobacion y aplicacion de un baremo para calificar los méritos alegados y
debidamente acreditados por el personal aspirante, en los términos que a continuacion se
relacionan.

A estos efectos, solo seran tenidos en cuenta los méritos que se hubieren acreditado, junto con
el resto de documentaciéon obligatoria, dentro del plazo de presentacion de solicitudes de
participacion en este proceso selectivo.

a. Experiencia profesional (maximo 7 puntos)

--Por cada mes completo, de servicios prestados en administracién publica, en puestos iguales
o similares al que se opta, de la misma categoria o superior, acreditado mediante informe de
vida laboral, ademas de la correspondiente certificacion expedida por el organismo publico, o
contrato laboral. Puntuacion: 0,10 puntos/mes.

-- Por cada mes completo, de servicios prestados en empresas privadas en puesto igual o
similar al que se opta, en la misma categoria o superior, que deberan ser suficientemente
acreditados a través de Informe de vida Laboral y contratos laborales (ambos
obligatoriamente). Puntuacion: 0,05 puntos/mes.

A los efectos de las presentes bases, se entenderan por servicios prestados los realizados en
virtud de contrato laboral o administrativo, reduciéndose proporcionalmente, en su caso, el
prestado a tiempo parcial.

La maxima puntuacion a obtener en este apartado es de 7 puntos.
b)Formacién: (maximo 3 puntos)

Por tener titulacién superior a la exigida en la convocatoria................... 1 punto.
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—Cursos de formacion: Se valoraran los cursos de formacion, recibidos y/o impartidos, cuyo
contenido esté directamente relacionado con las funciones propias del puesto al que se
pretende acceder y que hayan sido convocados, impartidos u homologados por las
administraciones publicas, los colegios profesionales o las universidades, o bien los acogidos a
los distintos Acuerdos de Formacion Continua en las Administraciones Publicas y de Formacion
Ocupacional.

De 30 a50 horas...........ccccvvvvveeeeen. 0,05 puntos
De 51 a 100 horas.......ccccceveeeeeennn. 0,25 puntos
De 101 a 300 horas.......ccccceeeeeennnn. 0,50 puntos
De 301 horas en adelante.............. 0,75 puntos

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacién y las horas de duracion.
Asimismo, no se valoraran los inferiores a 30 horas lectivas.

La maxima puntuacion a obtener en este apartado es de 3 puntos.
7.- RELACION DE APROBADOS

La puntuacion final del proceso selectivo sera la que resulte de sumar la puntuacién obtenida
en las dos fases. En caso de empate se dara preferencia a quien haya obtenido mayor
puntuacién en el siguiente orden: experiencia profesional, puntuacién en la fase de oposicion, y
en ultimo lugar, la formacién. Si persistiera el empate, se dirimira por sorteo.

Terminada la calificacion de los/as aspirantes se publicara la lista provisional de aspirantes que
han superado el proceso selectivo. Posteriormente, y transcurrido el plazo maximo de 3 dias
para posibles reclamaciones, se publicara la lista definitiva, con propuesta de contratacion de la
persona que haya obtenido la mayor puntuacion en dicho proceso.

El resto de aspirantes pasaran a formar parte de una bolsa de empleo para futuras
necesidades del servicio, por orden de puntuacion.

8.- BOLSA DE TRABAJO

La provision de vacantes y el funcionamiento de la Bolsa de Empleo, se llevara a cabo de la
siguiente manera:

Las personas que hayan superado el proceso selectivo y no hayan sido propuestas para ser
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contratadas, seran incluidas en una bolsa de trabajo para cubrir temporalmente las bajas o
demas incidencias que se produzcan en el servicio.

Las personas integrantes de esta bolsa, ocuparan el puesto de la lista que les corresponda
atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso.

La bolsa tendra una duracién minima de un afio y maxima de tres. La misma dejara de tener
vigor cuando se produzca un nuevo proceso de seleccion o por el transcurso de los cuatro
afnos.

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo deberan haber presentado los datos personales
suficientes para facilitar su localizacion. En caso de producirse alguna vacante temporal, se
notificara por escrito, a las personas integrantes de la bolsa siguiendo el orden que ocupen en
ella, debiendo contestar en el plazo de las 24 horas siguientes a la recepcién de la notificacién.
Si el interesado/a no acepta la oferta, o no es localizado/a, se considerara que rechaza la
misma, y se llamard al siguiente aspirante. Excepto en el caso de hallarse trabajando para una
entidad publica o por motivos de salud, situaciones que deberan ser justificadas.

Cuando cese la sustitucién o vacante, la persona que ha ocupado el puesto volvera a colocarse
en la misma posicion en la bolsa, anterior a su contratacién, salvo que dicha contratacion haya
tenido una duracién superior a seis meses. En este caso, pasara a ocupar el dltimo lugar de la
lista.

9.-PRESENTACION DE DOCUMENTOS

El/la aspirante propuesto/a aportara ante la Administracién de la Mancomunidad de Municipios
Sierra de Gata, dentro del plazo de 3 dias desde que se haga publica la relacidn final de
aprobados, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la convocatoria.

Quien dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor no presentase la
documentacion o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no
podra ser contratado/a, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

10.-NORMAS DE APLICACION

Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podran
interponer las personas interesadas los recursos potestativo de reposiciéon y/o recurso
contencioso administrativo, segun proceda conforme a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1
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de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Hoyos, 12 de febrero de 2020
Rocio Pérez Rivero
PRESIDENTA
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ANEXO I. PROGRAMA

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. El
modelo econémico de la Constitucién Espariola. El Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o
politica y organizacion territorial. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 3. La Comunidad Auténoma de Extremadura: organizacion politica y
administrativa. Competencias. El Estatuto de Autonomia de Extremadura: De las
competencias de la Comunidad Auténoma. De las Instituciones de Extremadura.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion:
especial referencia al empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias.

Tema 5. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia: régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 6. La Provincia. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 7. Ley 17/2010, de 22 de diciembre, de mancomunidades y entidades locales
menores de Extremadura: Mancomunidades de municipios y de entidades locales
menores.

Tema 8. Estatutos de la Mancomunidad de Municipios Sierra de Gata.

Tema 9. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al
servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal Laboral, Personal Eventual y
Personal Directivo Profesional.

Tema 10. El contrato de trabajo: (I): Ambito y fuentes. Derechos y deberes laborales
basicos. Elementos y eficacia del contrato de trabajo. Duracion del contrato de trabajo.
Extincion del contrato de trabajo.

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I): De los interesados en el procedimiento. De la
actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de actuacion y
Términos y plazos.

Tema 12. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): De los actos administrativos: Requisitos de los
actos administrativos, Eficacia de los actos y Nulidad y anulabilidad.

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (IV): De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun: Garantias del procedimiento. Iniciaciéon del procedimiento.
Ordenacién del procedimiento. Instruccion del procedimiento. Finalizacion del
procedimiento.
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Tema 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico:
Disposiciones generales. Funcionamiento electrénico del sector publico.

Tema 15. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno: Transparencia de la actividad publica.

Tema 16. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de
caracter personal y garantia de los derechos digitales.

Tema 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que

se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo
y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Competencias en
materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacion
publica en las Entidades Locales.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio
privado de las mismas.

Tema 19. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: De los Presupuestos:
Contenido y Aprobacion. De la Tesoreria de las Entidades locales. De la Contabilidad:
disposiciones generales.

Tema 20. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Disposiciones
Generales. Procedimientos de concesion y gestion de las subvenciones. Del reintegro
de subvenciones.

Tema 21. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres: Objeto y ambito de la Ley. Politicas publicas para la igualdad: Principios
generales. El principio de igualdad en el empleo publico: Criterios de actuacion de las
Administraciones publicas. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y
hombres y contra la violencia de género en Extremadura: Disposiciones generales.
Medidas para promover la igualdad de género.

Tema 22. Sistemas operativos WINDOWS: Entorno grafico: Ventanas, iconos y menus
contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de
Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Correo
electronico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones basicas de seguridad
informatica.

Tema 23. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestion de datos. Personalizaciéon del entorno de trabajo. Bases de datos: Access.
Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacién, vinculacion y exportacion de datos
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ANEXO Il
SOLICITUD

INSTANCIA SOLICITANDO FORMAR PARTE DEL PROCESO SELECTIVO

PARA UNA PLAZA DE AUXILAR ADMINITSTRATIVO DE LA ADMINISTRACION
GENERAL, CON CARACTER TEMPORAL DE LA MANCOMUNIDAD INTEGRAL DE
MUNICIPIOS “SIERRA DE GATA”.

D. /D2 , con DNI ,
con domicilio en ,
C/ y con Cdédigo Postal , Teléfono
de contacto ante la Presidenta de la Mancomunidad Integral de

Municipios Sierra de Gata, comparezco para manifestar:

- Que deseo ser admitid/a a las pruebas para el acceso a UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, de caracter temporal, cuya convocatoria ha sido publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia de Caceres n° ____ de fecha

- Que reuno todas y cada una de las condiciones exigidas en las Bases, referidas a la
fecha de la finalizacion del plazo sefalado para la presentacién de instancias, que
declaro conocer.

Por todo lo expuesto,
SOLICITO:

Que se me admita al mencionado proceso de seleccion.

En a de de 2020.

Fdo.

, www.dip-caceres.es
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ANEXO Il

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

D. con DNI n° ,
en calidad de aspirante a una plaza de Auxiliar Administrativo de la Mancomunidad de
Municipios Sierra de Gata, de conformidad con la bases de la convocatoria,

DECLARO,

Primero.- No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el
desempefio de las funciones o cometidos propios del trabajo.

Segundo.- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
la Administracion del Estado, Autondémica o Local, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

En a de de 2020.

Fdo.

t,, www.dip-caceres.es
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ANEXO I. PROGRAMA

Tema 1. La Constitucidon Espanola de 1978. Estructura y principios generales. El
modelo econémico de la Constitucion Espafiola. El Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o
politica y organizacion territorial. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 3. La Comunidad Auténoma de Extremadura: organizacion politica y
administrativa. Competencias. El Estatuto de Autonomia de Extremadura: De las
competencias de la Comunidad Auténoma. De las Instituciones de Extremadura.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion:
especial referencia al empadronamiento. Organizacion municipal. Competencias.

Tema 5. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia: régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 6. La Provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 7. Ley 17/2010, de 22 de diciembre, de mancomunidades y entidades locales
menores de Extremadura: Mancomunidades de municipios y de entidades locales
menores.

Tema 8. Estatutos de la Mancomunidad de Municipios Sierra de Gata.

Tema 9. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al
servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal Laboral, Personal Eventual y
Personal Directivo Profesional.

Tema 10. El contrato de trabajo: (1): Ambito y fuentes. Derechos y deberes laborales
basicos. Elementos y eficacia del contrato de trabajo. Duracion del contrato de trabajo.
Extincién del contrato de trabajo.

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l): De los interesados en el procedimiento. De la
actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de actuacion y
Términos y plazos.

Tema 12. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): De los actos administrativos: Requisitos de los
actos administrativos, Eficacia de los actos y Nulidad y anulabilidad.

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (IV): De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun: Garantias del procedimiento. Iniciacion del procedimiento.
Ordenacion del procedimiento. Instruccion del procedimiento. Finalizacion del
procedimiento.



Tema 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico:
Disposiciones generales. Funcionamiento electronico del sector publico.

Tema 15. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno: Transparencia de la actividad publica.

Tema 16. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de
caracter personal y garantia de los derechos digitales.

Tema 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que

se transponen al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo
y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Competencias en
materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacion
publica en las Entidades Locales.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio
privado de las mismas.

Tema 19. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: De los Presupuestos:
Contenido y Aprobacion. De la Tesoreria de las Entidades locales. De la Contabilidad:
disposiciones generales.

Tema 20. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Disposiciones
Generales. Procedimientos de concesién y gestion de las subvenciones. Del reintegro
de subvenciones.

Tema 21. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres: Objeto y ambito de la Ley. Politicas publicas para la igualdad: Principios
generales. El principio de igualdad en el empleo publico: Criterios de actuacion de las
Administraciones publicas. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y
hombres y contra la violencia de género en Extremadura: Disposiciones generales.
Medidas para promover la igualdad de género.

Tema 22. Sistemas operativos WINDOWS: Entorno grafico: Ventanas, iconos y menus
contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de
Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Correo
electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones basicas de seguridad
informatica.

Tema 23. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestidon de datos. Personalizacién del entorno de trabajo. Bases de datos: Access.
Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacién, vinculacion y exportacion de datos



ANEXO Il
SOLICITUD

INSTANCIA SOLICITANDO FORMAR PARTE DEL PROCESO SELECTIVO

PARA UNA PLAZA DE AUXILAR ADMINITSTRATIVO DE LA ADMINISTRACION
GENERAL, CON CARACTER TEMPORAL DE LA MANCOMUNIDAD INTEGRAL DE
MUNICIPIOS “SIERRA DE GATA”.

D. /DA , con DNI ,
con domicilio en ,
C/ y con Cédigo Postal , Teléfono
de contacto ante la Presidenta de la Mancomunidad Integral de

Municipios Sierra de Gata, comparezco para manifestar:

- Que deseo ser admitid/a a las pruebas para el acceso a UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, de caracter temporal, cuya convocatoria ha sido publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia de Caceres n® ___ de fecha

- Que reuno todas y cada una de las condiciones exigidas en las Bases, referidas a la
fecha de la finalizacién del plazo senalado para la presentacion de instancias, que
declaro conocer.

Por todo lo expuesto,
SOLICITO:

Que se me admita al mencionado proceso de seleccion.

En a de de 2020.

Fdo.




ANEXO Il

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

D. con DNI n° ,
en calidad de aspirante a una plaza de Auxiliar Administrativo de la Mancomunidad de
Municipios Sierra de Gata, de conformidad con la bases de la convocatoria,

DECLARO,

Primero.- No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el
desempenio de las funciones o cometidos propios del trabajo.

Segundo.- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
la Administraciéon del Estado, Autonémica o Local, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

En a de de 2020.

Fdo.
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